
Θεματικοί Φάκελοι - Αρχειοθέτηση 

Εισαγωγή εγγράφου σε Φάκελο  

Ένα εισερχόμενο/εξερχόμενο έγγραφο στο DMS μπορεί να εισάγεται σε έναν Θεματικό 

Φάκελο ώστε να ομαδοποιείται με άλλα και να ευκολύνεται η μελλοντική του αναζήτηση. 

Για παράδειγμα μπορούμε σε μια γραμματεία να έχουμε ομαδοποιημένα έγγραφα σε 

θεματικούς φακέλους με όνομα Αιτήσεις Φοιτητών, Άδειες, Προκηρύξεις κ.α 

Συνήθως όταν το συγκεκριμένο έγγραφο έχει ολοκληρώσει τον κύκλο του – έχει 

προηγηθεί Χρέωση/ Διακίνηση μπορούμε με την ενέργεια Αρχειοθέτηση να το θέσουμε 

σε κατάσταση Αρχειοθέτησης - δεν αφαιρείται από τον συνολικό μας κατάλογο- και να 

προχωρήσει η εισαγωγή του σε έναν νέο ή υπάρχοντα θεματικό φάκελο.  

Συγκεκριμένα επιλέγουμε το έγγραφο και στη στήλη των ενεργειών δίνουμε 

Αρχειοθέτηση με συνέπεια να ανοίξει η Αναζήτηση των Θεματικών Φακέλων ώστε να 

προχωρήσουμε εκεί και  να επιλέξουμε ή ακόμα και άμεσα να δημιουργήσουμε τον φάκελό 

μας αν δεν υπάρχει ήδη. 

 

 

Στην Αναζήτηση δίνουμε Επιλογή ώστε να εμφανιστεί τη λίστα των φακέλων και να 

επιλέξουμε κάποιον υπάρχοντα με Προσθήκη ή ακόμα και να δημιουργήσουμε νέο 



φάκελο με το σύμβολο της Δημιουργίας νέου Φακέλου. Δίνοντας Αποθήκευση 

δημιουργείται ο θεματικός φάκελος  Προκηρύξεις 

 

Ο οποίος εμφανίζεται στη λίστα και μπορούμε να τον επιλέξουμε με  Προσθήκη 

 

 



Έπειτα με ΟΚ και στη συνέχεια Αρχειοθέτηση, το έγγραφο Αρχειοθετείται αλλάζει η 

κατάστασή του στη Λίστα Εγγράφων σε Αρχειοθετήθηκε.  

Επίσης με την Ενέργεια Αναλυτική Προβολή, στο τελευταίο οριζόντιο μενού  …  

Λοιπά μπορούμε να δούμε ότι το έγγραφο έχει πράγματι στα δεδομένα του : 

Θεματικοί Φάκελοι   Προκηρύξεις 

Γενικότερα μπορούμε όμως να εισάγουμε ένα έγγραφο σε θεματικό φάκελο χωρίς να το 

έχουμε αρχειοθετήσει. Μπορούμε δηλαδή με την Ενέργεια  Επεξεργασία στο έγγραφό 

μας στο μενού … , Λοιπά να ορίσουμε κατευθείαν τον θεματικό φάκελο. Με αυτό τον 

τρόπο το έγγραφο θα ανήκει μεν στον φάκελο χωρίς να είναι σε κατάσταση 

Αρχειοθετήθηκε - μπορεί να είναι για παράδειγμα σε κατάσταση Χρέωσης ή Αποστολής.  

 

Αναζήτηση εγγράφων Φακέλου 

Για να βρούμε τα συγκεκριμένα έγγραφα ενός φακέλου στην περίπτωσή μας για 

παράδειγμα του Φακέλου Προκηρύξεις θα χρησιμοποιήσουμε στην Αναζήτηση των 

εγγράφων – στήλη αριστερά στο Docutracks τα Φίλτρα. 

.  

 

 



Πράγματι πηγαίνοντας στα Φίλτρα στον Θεματικό Φάκελο μπαίνουμε στο περιβάλλον 

Αναζήτησης των Φακέλων μας όπου με Προσθήκη όπως κάναμε και στην περίπτωση 

της εισαγωγής, επιλέγουμε  τον φάκελο Προκηρύξεις και δημιουργείται έτσι το 

Φίλτρο. 

Στη συνέχεια δίνοντας Εφαρμογή στο Φίλτρο μας– εμφανίζονται στον κατάλογό μας τα 

συγκεκριμένα μόνο έγγραφα – τα έγγραφα δηλαδή που ανήκουν στον Θεματικό 

Φάκελο Προκηρύξεις. 

 


